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 Auto-évaluation : je vérifie mes savoirs  Acquis 
En cours 

d’acquisition 
Non acquis 

1. Je sais identifier la notion de document  
Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

2. Je sais définir la notion de GED   
Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

3. Je connais les apports d’une GED pour une entreprise 
Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

4. Je sais expliquer le cycle de vie d’un document   
Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

5. Je connais les règles d’un classement alphabétique 
Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

6. Je connais les règles d’un classement numérique 
Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

7. Je sais présenter un plan de classement 
Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

8. Je sais définir l’archivage  
Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

9. Je connais les enjeux d’un archivage pour une entreprise 
Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

10. Je connais au minimum 3 durées de conservation des documents 
Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

  Mon score :        /10 
Calcul des points : 1 point par bonne réponse 

 

 Je vérifie mes savoir-faire Oui Non 

Je suis capable de réaliser un classement pertinent   

Je suis capable d’établir des droits d’utilisateurs au regard des fonctions des 
personnes 

  

Je suis capable de créer un plan de nommage   

Je suis capable d’établir un document numérique   

Je suis capable de créer un index   

Je suis capable de produire des documents en format PDF   

 
 Mon bilan 
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